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Avertissement  

 

Ce document accompagne le cours qui a été conçu spécialement pour les stagiaires des cours de 

Denis Belot. 
Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questions posées par les stagiaires.  

Le support de cours est conçu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir prendre des 
notes.  

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation. 

Ce document  ne constitue pas une référence utilisable sans le cours. 
 

Le cours est régulièrement adapté pour tenir compte des demandes et des ®volutions techniques, côest 

pourquoi le contenu peut être différent à chaque session de formation. 
Ce cours a été adapté pour être réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre important 

de fonctions. Les exemples fournis sont des exemples à buts pédagogiques et ne constituent 

pas des modèles pour des cas réels en entreprises. 

 

Si  des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, elles peuvent être le résultat 

dôune faute de frappe, dôune ®volution des techniques ou dôune impr®cision involontaire. Dans tous les 
cas nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs. 

 

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Excel, Publisher, FrontPage, Office sont des 
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par 

leur éditeur respectif. 

 
La loi du 11 mars 1957 nôautorise aux alin®as 2 et 3 de lôarticle 41, dôune part, que « les copies ou 

reproductions strictement r®serv®es ¨ lôusage priv® du copiste et non destin®es ¨ une utilisation 

collective è, et, dôautre part, que les analyses et les courtes citations dans un but dôexemple et 

dôillustration.  
« Toute représentation ou reproduction int®grale ou partielle, faite sans le consentement de lôauteur ou 

de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (Alinéa 1er article 40). 

Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une 
contrefa­on sanctionn®e par lôarticle 425 et suivant du Code P®nal. 

 
 
Usage dôInternet :  

Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les accès au réseau Internet sont enregistrés dans 

un historique conformément à la législation. 

 
Les réponses ne vous sont données qu'à titre indicatif. Sans un diagnostic précis sur un matériel il peut 

°tre difficile de cerner lôorigine des probl¯mes. Aussi nous ne pouvons en aucuns cas être tenus pour 
responsable de problèmes ou pannes survenant sur votre propre matériel. 
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A. Introduction 
Ce cours sôadresse ¨ des utilisateurs souhaitant se perfectionner sur le logiciel Excel dans la 

version 2007. 

 

Ce cours a été conçu en réponse aux questions posées par les adhérents. 

Ce cours est régulièrement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions 

techniques. 

Il est important de préciser que ce cours ne traite pas exhaustivement de toutes les fonctions 

du logiciel Excel, mais présente les fonctions, qui semblent les plus utiles dans le contexte 

dôune entreprise individuelle. 

 

Ce cours a été adapté pour être réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre 

important de fonctions, aussi il sôadresse ¨ des utilisateurs ayant d®j¨ une bonne pratique des 

fonctions courantes de lôinformatique et dôExcel. 
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B. Interface 

1 - Principaux éléments 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Groupe 

Onglets 

Commandes 

(courantes) 

Lanceur de boite de dialogue 

(Plus dôoptions) 

Ruban 

Barre dôoutils acc¯s rapide Bouton 

Microsoft Office 
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2 - Bouton Microsoft Office 2007 

Ce bouton regroupe les fonctions courantes dôenregistrement, dôimpression et dôoptions. 

(Dans les anciennes versions, ces éléments étaient dans les Menu Fichiers et Menu Outils) 

 

 
 

(Noter en particulier les Options Excel, qui regroupent tous les réglages, qui étaient 

auparavant dans Menu Outils, Options.) 
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3 - Le Ruban  

Le ruban regroupe lôensemble des fonctions sp®cifiques du logiciel (Word dans cet exemple). 

 

4 - Les Onglets 

Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande. 

 

5 - Les Groupes  

Chaque Groupe présente les commandes courantes pour chacune des catégories. 

(Groupe Presse-papiers, Groupe Policeé) 
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6 - Lanceur de boite de dialogue 

En dessous de chaque Groupe se trouve le lanceur de boite de dialogue qui présentent 

lôensemble des commandes et options, y compris celle qui sont moins courantes. 

 
Certaines boites de dialogue peuvent flottantes (ou palettes) en faisant un glisser déplacer : 

 

 

  

Lanceur 

Boîte de 

dialogue 
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7 - Aperçu instantané 

Si un texte est s®lectionn®, lôaper­u est imm®diat durant les choix des commandes (Sans 

même valider). 

 
 

 

8 - Apparition des onglets spécifiques 

Pour les images et les dessins les onglets sp®cifiques apparaissent lorsque le dessin ou lôimage 

sont sélectionnés.  

Si une image est s®lectionn®e, lôonglet ç Format è et lôonglet ç Outils Image » apparaissent. 

Si un dessin est s®lectionn®, lôonglet ç Format è et lôonglet ç Outils Dessin » apparaissent. 

 

Ces onglets sp®cifiques disparaissent d¯s que lô®l®ment nôest plus s®lectionn®. 

 

 

 

9 - Mini barre dôoutils 

Cette mini barre dôoutils appara´t d¯s quôun texte est s®lectionn®. 
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10 - Barre dôoutils acc¯s rapide 

Cette barre est personnalisable est permet dôajouter les boutons que lôon utilise couramment. 

 

 

Pour ajouter ¨ la barre dôacc¯s rapide : 

Clic droit sur un boutoné 

 

 

Pour supprimer de la barre dôacc¯s rapide : 

Clic droit sur le boutoné 

 

11 - Trouver les raccourcis 

Les raccourcis (®quivalent des raccourcis Menu de Word 2003) apparaissent lorsque lôon 

appuie sur la touche Alt. Voir également la technique de Key Tips qui permet de choisir les 

Onglet, puis les optionsé 

 

Pour les raccourcis avec Ctrl ils apparaissent lorsque lôon passe le curseur sur lôoptioné 

Les raccourcis traditionnels (Control + X pour couper, par exemple) restent les mêmes. 

 

 

12 - Modèles 

De nombreux modèles disponibles en ligne (sur Internet) directement depuis le bouton 

Nouveau 

 












































































































































